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BY 107

Temel Hukuk

2+0

Hukukun Temel Kavramlari,Yargi Kollari,Mahkemeler
,Hukukun Kaynaklari, Kisinin Haklari Ve Odevleri

BY 111

Protokol ve Sos.Dav.Kur.

2+0

Sosyal hayatta ve is ortaminda protokoliin yeri ve 6nemi,
kurum ve kurulusglarda uygulanan protokol gesitleri ve
ozellikleri, kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol
kurallari, Toplanti protokold, Toplanti yerleri ve 6zellikleri,
Toplantilarda masa ve oturma diizenleri, Téren Protokold,
Konusma protokoli, Torensel konugma kurallari,
Konugmalarda saygi ve nezaket kurallari ve Resmi Yazisma
Protokolii, Yénetsel davranis protokolii, Orgiitlerde ast-iist
iliskileri, is griismesi protokolii, Sekreterlik protokold,
Ziyaret protokolli, Konuk protokolii, Konuklarin
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi, Davet ve Ziyafet
Protokolu, Kiyafet protokolli, Kamusal yasamda kiyafet
kurallari, Sosyal Davranis kurallari ve 6rnek protokol
sunumu uygulamalari

BY 113

isletme Yénetimi |

3+0

is fikri gelistirme sireci, yatinm, yapilabilirlik
galismalarini yuratmek, isletme, gevre iliskileri, talep
tahminleme, igletmenin kurulus yeri, hukuksal yapilara
gore isletmeler, hukuksal yapilara gore isletmeler,
kapasite, maliyet, gelir ve gider kavrami, is yeri diizeni ve
Uretim planlamasi, isyeri diizeni ve Uretim planlamasi,
isletme kurulum islemleri, isletme kurulum islemleri,
isyeri acilist konulari tizerinde durulacaktir.

BY 115

Ticari Matematik

2+0

Ylzde ve binde hesaplarini kullanmak, oran ve orantiyi
hesaplamak, karigim, bilesim ve alasim hesaplamalar
yapmak, maliyeti ve satisi hesaplamak, faiz hesaplarini
uygulamak, iskonto hesaplarini

BY 119

Meslek Etigi

2+0

Etik ve ahlak kavrami, etik gesitleri, meslek etigi, mesleki
etik ilkeler, is hayatinda etik ilkeler, is hayatinda etik ve etik
disi konular, mesleki yozlasma, ahlaki karar alma yapisi, is
yerinde meslek etigine uygun ortamda g¢alisma ve is
ahlakina uygun kosullarin is ve is yerine etkisi, is hayatinda
etik olmayan davranislarin ¢gézimlenmesi, meslek
hayatinda etik disi davranislarin sonuglari, etik olmayan
davraniglarin énlenmesi.

BY 133

Ofis Yazilimlari |

2+1

2,5

Belge islemleri, Bicimlendirme islemleri, Belge Denetimi,
Yazdirma, Tablo islemleri, Nesne islemleri, Gelismis
Ozellikler, Makrolar, Ozellestirme, Calisma Alani, Veri
Girisi, Bicimlendirme islemleri, Formiiller, Fonksiyonlar,
Grafik islemleri, Veri Analizi, Yazdirma, Makrolar,
Ozellestirme, Calisma Alani, Slayt islemleri, Tasarim, Slayt
Nesneleri, Gsteri Ayarlari, Yazdirma, Ozellestirme,
Internet Kavramlari, E Posta

BY 135

Genel Ekonomi

2+0

Temel kavramlar, Ekonomi biliminin konusu ve kapsami,
kitlik kavrami, temel ekonomik sorunlar, talep ve arzin
genel esaslari, rekabetgi piyasalarda fiyat olusumu, tiketici
dengesi ve firma dengesi ile ilgili bilgiler

UAIT01

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi
|

2+0

inkilap ve benzeri kavramlar. Osmanli Devletinin son
donemlerinde batililasma adina yapilan galismalar ve
bunlarin Atatiirk dénemi inkildplarina olan etkisi. Tirk
istiklal Savasi ve Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti’nin kurulusu.




UIN101

ingilizce |

2+0

ingilizce | dersinde ana hedef &grenciye yabanci dil
temelinin kazandiriimasidir. Bu derste 6grencilerin
ingilizceye iliskin temel gramer (dilbilgisi) bilgileri
edindirmektir. Sistematik bir sekilde yabanci dil egitiminin
verildigi bu derslerde 6grenciler, dil 6gretiminin temel
unsurlarindan konusma, yazma, okuma ve dinleme
becerilerini gelistirmektedir. Ogrencileri ingilizce bilgi
dlzeylerini gelistirmek adina uygulamaya konulan bu
derslerde 6grenciler, glinlik hayatlarinda kullanabilecekleri
yabanci dilin yani sira, akademik metinlerini anlamak igin
gereken yabanci dil temelini de olusturmaktadirlar.

uTtD101

Turk Dili |

2+0

Dil nedir, dillerin dogusu, dil ve iletisim, dilin millet
yasamindaki yeri ve dnemi, Tlrk

Dilinin Diinya dilleri arasindaki yeri, Tlirk¢enin Tarihsel
gelisimi ve bugiin konusuldugu

yerler. Tlrkgenin belirleyici 6zellikleri hakkinda genel bilgi.
Dilekge, yazim kurallari, bu

kurallarin sikga ihlal edildigi durumlar, noktalama isaretleri
ve uygulamalari. Tiirk ve diinya

edebiyatindan 6grencilerin begendiklerini 6rneklemek,
izerinde galismak.

BY 108

is ve Sosyal Giivenlik Hukuku

2+0

is Hukukunun Calisma Hayatinda Yeri Ve Onemi, Hizmet
Sozlesmesinin Kurulmasi Ve Sona Ermesi,Bireysel Ve Toplu
is Hukuku,is Mahkemeleri

BY 110

Orgiitsel Davranig

2+0

Davranis kavrami, yontemi. Davranis diizlemi, Sosyal
Statii ve rol davranislari. Kiiltiir kavrami ve Orgiit kiltiri
inang ve tutumlar. Kisilik ve kisi. Orgiit biitiinlesmesinde
kisilik faktori. Algilama ve 6grenme kuramlari. Motivasyon
Kavrami

BY 112

Mesleki Yazigsmalar

2+1

2,5

Derste, iletisim olgu ve stireci, turleri ve 6zellikle yazili
iletisim ile 6rgltsel iletisim kavramlari ile ilgili temel
bilgiler; yazisma teknikleri, yazisma tirleri, yazismalarda
etkinligi artiran faktorler; rapor yazma teknikleri, raporlarin
sekil ve icerik yonu ile verilmektedir.

BY 114

isletme Yonetimi Il

3+0

Planlama kavrami, érgiitleme, ydneltme/yiritme,
koordinasyon (Esglidimleme), denetim, is analizi, insan
kaynaklari planlamasi, is goren bulma, is goren segme,
oryantasyon egitimi, is géren degerleme, egitim
yontemleri, kariyer planlamasi, is degerleme,
Ucretlendirme, Uretim planlamasi, tretim orgitlemesi,
hedef pazari belirleme konulari islenecektir.

BY 118

iletisim

2+0

iletisime iliskin tanimlar, iletisimin unsurlar, iletisimin
temel 6zellikleri, tek yonlu, iki yonli iletisim, iletisim ve
etik, iletisimin psikolojik ve toplumsal islevleri. iletisimin
yapicl, bozucu ve kisisel engelleri, S6zlU, yazih, s6zsuiz
iletisim, kitle iletisimi. Orgiitsel iletisimin anlami ve tiirleri,
orgltsel iletisimi etkileyen faktorler, Etkili iletisim
yontemleri, iletisim engellerini asma yollari

BY 130

Genel Muhasebe

1+1

1,5

1. Muhasebenin Tarihi Gelisimi, Tanimi ve Kavramlari
2. Muhasebede Hesap kavrami

3. Muhasebe Temel Denklemi

4. Bilango

5. Aktif Hesaplar

6. Genel Gegici Mizan

UAI102

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi
I}

2+0

Tark Devriminin ikinci agamasi olan Kurulusu igerir. Bu ayni
zamanda Ulusal Egemenlik Dénemidir. Kurtulus ile i¢ ice
olmak lzere 23 Nisan 1920’de baslar ve 1940’lara kadar
surer.

UIN102

ingilizce Il

2+0

Ogrencilere yeni ciimle yapilarini gesitli konularla birlikte
uygulatma. Ogrencilere gramatik yapilari bilme ve
kullanma ile ilgili iletisimsel arastirmalar saglama.
Ogrencileri 6grendikleri seyleri kendileriyle kisilestirmeleri
saglanarak degisik arastirmalar yapma. Ogrencileri yiizlerce
guinluk yasam ile ilgili konularda birbirleri ile konusturmaya
galisma




uTD102

Tark Dili Il

2+0

Toplanti teknikleri, Roman, Oykii ve Siirlerimizde
Anadoluculuk Toplumsal Gergekgilik. is Yazilari, Okuma
Manasi, Kilttir Anlami, Unsurlari, Glzel Sézler
Edebiyatimizdaki Yeri, Makale Yazimi, Panel, Miinazara.

BY205

Biiro ve Personel Yonetimi

3+0

insan kaynaklari yénetiminin fonksiyonlari, insan kaynaklari
yonetiminin 6nemi, insan kaynaklari ydnetiminin i¢ ve dis
gevresi, insan kaynaklari planlamasi, is analizi, is tanimlari,
is tasarimi, Personel bulma segme ve oryantasyon, Egitim
ve gelistirme, Performans degerleme, Ucret yénetimi,
insan kaynaginin motivasyonu ve is degerleme

BY211

Halkla iliskiler

2+0

Derste halkla iliskilerin tamimi, tarihgesi, ilkeleri, amaglari,
kuramsal temeller ve benzer kavramlarin tartigsiimasi,
hedeflerin belirlenmesi, hedef kitle gibi konular
aciklanmaktadir. Derste ayrica, kriz yonetimi, halkla iliskiler
faaliyetleri, sireci, personeli hakkinda bilgi verilmektedir.

BY213

Bilg. Kelime isl. Prog. Il

3+0

Kelime islemci programinin ara yiiziini ve 6zelliklerini
tanir. Belirli bir amag igin olusturdugu belgedeki metni
bigimlendirir. Kelime islemci programi ile olusturdugu
belgeyi diizenler. Metin iginde arama ve degistirme
islemlerini yapar. Kelime islemci programi ile olusturdugu
belgenin g¢iktisini alir. Farkh kelime islemci programlarini
kesfeder. Is birligine dayali olarak olusturdugu belgeyi
paylasir.

BY 261

Mesleki Yabanci Dil |

2+1

2,5

Telefonda goriisme Not alma Metin okumak Yazi yazma
Yaziyi diizeltme Standart yazilar Dil farkliliklari Deyimler
Yuz ylze gérigsme

BY 263

Kamu ve Oz.Kes.Yapisi

2+1

2,5

Yasama, yliriitme, yargi Yonetim yapisi ve iliskiler insan
kaynaklari ve birokrasi Kamu iktisadi tesebbiisleri Tagra ve
yerel yénetimler Etkin yonetim Ozerk tarafsiz kurumlar
Bagimsiz diizenleyici Ust kuruluslar Birlikte yonetilen
kurumlar Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari
Siyasi partiler Sendika ve konfederasyonlar Temsilcilikler
Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar Hizmet
birimleri

BY 265

Yonetici Asistanhigi

2+1

2,5

Diinyada ve Turkiye de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile
ilgili kavramlar Sekreterlik tiirleri Sekreterin kisilik
ozellikleri Sekreterin mesleki 6zellikleri Sekreterin mesleki
uygulamalari Yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi
Yonetici asistaninin yeri ve 6nemi Yonetici asistaninin
ozellikleri Yonetici asistaninin diger galisanlardan farki
iletisimde yonetici asistaninin farki Yénetici asistaninin
organizasyon yapma konusunda sorumlulugu Yonetsel
faaliyetlere yardimci olmak

BY 267

Klavye Teknikleri

2+1

2,5

Kelime igslem programi islemleri Kelime islemci belgede
metni bigcimlendirmek Klavye tuslarinin fonksiyonlari
Oturus ve durusu ayarlama Harf tuslarini kullanma
Noktalama isaretleri ve sayi tuslari Metin yazma Hiz
uygulamalari Yabanci dilde yazi yazmak El yazisi ve
duzeltilmis yazilar Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanmak
Farkli yazilimlar ile gahsmak

BY 269

Staj Degerlendirme

0+2

Mesleki alanda bilgisayar ortaminda gizim yapmak ve
mesleki uygulamalari fen ve etik kurallara, sartname ve
yonetmeliklere uygun olarak yaptirmak

BY 202

Mesleki Yabani Dil Il

2+1

2,5

Telefonda goriisme Not alma Yazi okuma ve yazma Yaziyi
diizenleme Formati segme Mesleki yazi yazma Gorigmeye
hazirlik Gorisme yapma

BY 204

Etkili ve Guzel Konusma

2+0

Etkili Ve Glzel Konusma Nefes, ses organlari, vurgu, ulama,
tonlama, protokol konusmasi, bilgilendirme konusmasi,
hazirliksiz konusma yetenegi.

BY 206

Dosyalama ve Arsivleme
Teknikleri

2+1

2,5

Dersin igerigini, dosyalama-temel kavramlar, dosyalama
sistemleri, dosyalama siireci, dosyalama ttrleri, arsivieme,
dosyalama ve arsivleme donanimlari konularini
kapsamaktadir.




BY208

Biiro Uygulamalari

0+4

Buro kavramini bilir.Biirolarin amaglarini listeleyebilir.
Burolarin islevlerini listeleyebilir. Burolarin yonetme
becerisine sahiptir. Blirolari 6rgiitleme yonetimine sapiptir.
Birolarda var olan isleri bélimlendirebilir. Bliro
personelinin segciminde gereken kriterleri listeleyebilir.
Ergonomik biro tasariminda gereken kriterleri
listeleyebilir.

BY 210

Halkla iliskiler

2+0

Derste halkla iliskilerin tanimi, tarihgesi, ilkeleri, amaglari,
kuramsal temeller ve benzer kavramlarin tartisiimasi,
hedeflerin belirlenmesi, hedef kitle gibi konular
aciklanmaktadir. Derste ayrica, kriz yénetimi, halkla iligkiler
faaliyetleri, sireci, personeli hakkinda bilgi verilmektedir.

BY 212

Bilgisayarli Biiro Programlari

2+1

2,5

Belge hazirlama Denetim ve hizli erisim Sayfa diizeni ve
yazdirma Belgede ¢esitli uygulamalar Belge génderimi
Sunum cihaz ve yazilimlari Sunum hazirlamak Sunum
yapmak Tablo ve grafik Hesaplama yapma Veri girisi Veri
tirleri ve islem Veriye hizli erisim Rapor ve kayit Veri
guvenligi Web sayfasi Web sayfasi hazirlama Yayin ve
glincelleme Sanal yayinlar

BY 214

Toplanti Yonetimi

2+0

Toplanti Toplantinin iletilmesi Toplantida kullanilacak
materyaller Toplanti mekanini toplantiya uygun sekilde
dizenlemek Toplanti sirasinda katilimcilarin soru ve
cevaplarini not almak Toplanti tutanak ve kararlarini
katilimcilara ulastirmak Periyodik faaliyetleri
gerceklestirebilmek igin galisanlarla toplanti diizenleme
Toplantida alinan kararlari yoneticiye iletme Kriz
degerlendirme toplantisi

BY 216

insan Kaynaklari Yénetimi

2+0

insan kaynaklari yénetiminin fonksiyonlari, insan kaynaklari
yonetiminin 6nemi, insan kaynaklari yénetiminin ig ve dis
gevresi, insan kaynaklari planlamasi, is analizi, is tanimlari,
is tasarimi, Personel bulma segme ve oryantasyon, Egitim
ve gelistirme, Performans degerleme, Ucret yénetimi,
insan kaynaginin motivasyonu ve is degerleme

BY 218

Finansal Yatirnm Araglari

2+0

Hisse senedi islemleri, Tahvil islemleri, Vadeli islem
piyasalari, Opsiyon piyasasi islemleri, Swap islemleri, Diger
Menkul Kiymet Cesitleri, Yatirim Araglarinin Etkilesimleri,
Hisse senetlerine yatirim yapmak, Tahvile yatirim yapmak,
Repoya yatirim yapmak ve iMKB UP piyasalarina yatirm
yapmak
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